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: instrukcje 
dla wszystkich dzialcw i placowek Centrum Informacji na Wschoi. 
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l) Na polecenie wladz zwierzo nich zerzadzam co nastepuje: 

Od dnia ....... kazdy dzial, Centrum otrzyma powiadomienie. ja— 
ka suma kredytow miesiecznyca moze dysprnowac. Suma kredytow be- 
dzie podzielcna na pozycje budzetowe i w ich ramach moga byc czy- 
nione wydatki, Podana przez Administracje Centrum suma kredytow 
budzetowych jest stala i obowiazujs pp-Kierownikow dzialow do 
odwolania. 

Nie beda podane kredyty personalne, gdyz sa stale i zmianom 
nie podlegaja. Centrum kredytow osobowych przesuwac nie moze. 

2) Przydzielonego kredytu przekraczac nie mozna, a wyplaty celem 
unikniecia przekroczen jak rowniez kontroli wykonania budzetu 
przeprowadza Administracja Centrum. Odbior pieniedzy nastepuje 
do rak zainteresowanego, wcbec czego uprasza sie nie likwidcwac 
rachunkow przez osoby trzecie. 
$) Zaliczek ze wzgledu na trudnosci rachunkowe — zarachowane 
beda cna na poczet wydatkow budzetowych — prosze unikac i rczli- 
azac je w a samym miesiacu. Wyplaty zaliczki dokonuje Admini- 
stracja Centrum na pisemie umctywowana decyzje Kierownika Cen— 
trum. Zeliezka rozliczona bodzle-zgodnie z obewiazujacymi Prze- 
pisami rachunkowymi, a wiec zadajac wyplaty zaliczki nalezy dek- 
ladnie wskagac na jakie cele jest przeznaczona. zaliczke zara- 
chowuje sie na poczet kredytu dzialu. 
4) . Sumy kredytu nie moga bye przekraczane i nie mozna liczyc na 
uzyskanie pckrycia wydatku nic majacego pokrycia budzetowego. 
Dopiero przyznanie dodatkowego kredytu upowoznia do pokrycia 
wydatkow nadzwyczajnych. Wiazace zobowiazania i plancwania nals- 
zy zatym ograniczac do sum przyznanego krudytu budzetowego. O 
eee wydatku na pozycje budzetowa ducyduja charak ten wydat- 
Ue 
5) Niewyezerpanc kredyty danego micsiaca przelewa sie automatyez~ 
nie do dyspozycji Kierownika Centrum i administrowane s^ central- 
nie. Przelewanie kredytow z roku na rok wogola jest niedopuszezal- 
ne. %cntrum nic moze przekraczac rocznych kredytow 1 nie moze 
przerzucao wydatkow osobowych na rzeczowe i odwrotnic. 
6) Polecenie Kierownictwa Centrum pokrycia wydatku lub zalioz- 
ki bez pokrycia budzetowego w mysl ogolnych przepisow jest nie- 
mozliwe i nie moze wiazne Administrecji Centrum. Dlatego tez 
prosze w nodzwyczajnych wypadkach stwisrdzic w Administrneji 
czy jest mozliwe pokrycia wydatka i dopiero po upewnieniwu sie 
w tej sprawie przedstawie wniosek Kierownictwu Centrum. 

Wyrinte zaliczki osobom i instytucjom z pozn Centrum dokonana 
bye nie moze i nie ma na to wogole kredytow (pozyczki zwrotne). 
7 Wydatki na stosunki zewnetrzne administrowane sa centralnie 
1 dysponuje nimi wylacznie Kierownik Centrum. 


d) Wydatki i zobowiazania nie mieszczace sie w ramach przyz- 
nancgo kredytu budzatowego beda tylko wowczas pokrywane, jezeli 
uzgodnions sa zgory z Administracja Centrum i zabezpieczono na 
nie pokrycia. 

9) Wplrty dla Centrum kierowane prosze natychmiast do Kasy Cen- 
trum i nie mozna nimi dysponowano. Jezeli bylyby zużyte na bicza- 
og wydatki — o ich wysokosc zmniejsza sie kredyty dzialu w przy- 
szlym miesiacu. za Ło 

10) Ustne polecenia pokrycia wydatku nie moga byc honorowane ‚unie- 
mozliwialoby to bowiem ustalenie odpowiedzialnosci za przekro- 
czenia budzetowe. 
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Strona druga Instrukcji Ogolnoj. 


ÓW wydatkow: 


1) Wyplaty dokonuje Administracja Centrum na podstawie przepisa- 


nej asygnaty ew. popartej rachunki am. 

2) Kierownik dzialu stwierdza na rachunku lub asygnacie knsowuj 
eelowosó wydatku. W razie rozliczenia pobranej zaliczki suma zali 
ezki ma bye przychodowana w calosci a rozliczenie nastepuje ha 
podstawie asygnaty kasowej. W tych wypadkach rozliczajacy sie 
winien stosowac wszelkie przepisy i formalnosci ( suma rachunku 
wypisana slowami, rachunek ostemplowany, pokrycie budzetowe, 
stwierdzenia celowosci, odbior towaru, roz.inwentarza zakupio- 
nego, poz.ewidencji urzadzen biurowych i bibliotek). 

3) Drobne wydatki jak:przejazdy outobusowe, czasopisma i.t.p. 
nalczy zestawiac wg. pozycji budzetowych i nie laczyc z innymi 
wydatkami. Bilety autobusowe i rachunki za czasopisma i inne wy— 
datki w drobnych sumach nie musza byo do rachunku dolnezane. 

4) Uprasza sie o przestrzeganie przepisow .oplat stemplowych 
wedlug lokalnych ustaw, W Palestynie obowiazuje oplata stemplowa 
przy rachunkach i pokwitowaniach ponad Lp.2.— 

5) Prosze pp. Kierownikow dzialow, by nie zatwierdzali rachun- 
kow wystnwionych na skrawknich papieru i by rozliczenia i rachun- 
ki nie byly za wielkie aby latwo mozna je bylo wszywac do teczak 
Act owych Crormat. Wa 27 LO 

6) Rachunki wystawione w obcych jezykach prosze tlumaczyc a je- 
2Gli zarieroja malo pozycji podac w polskim jezyku najistotniej- 
sze tlumaczenie tresci ( za coi ile) 

7) Rachunki opiewnjace ponad Lp.l.- zgodnie z przepisaai wypi- 
sywane maja byc slowami, Odbior nalezytosci na rachunku ma byc 
czytelny, jak rowniez i podpis (o ile moznosci rowniez maszynowy): 
8) Na rschunknch prosze domagac sie wypisania doklsdnego opisu 
towaru zakupionego, odbior potwierdzac, stwierdzac celowosc. 
Rachunki zn klisze prosze popierac odbitkami a jesli to jest 
Biome konelie dokladnie zestpwie 7 opisac jakie te sa kkisze 1 Om 
kich formatow. To sado z rysunkami, 

9) Wypłata prawidlowo wystowionej i popartej dowodoml ssygnaty 
kasowej nostapio moze tylko po stwierdzeniu przez Administracje 
Centrue Inforunoji, iz jest to pokrycia budzetowe. Bez takiego 
stwierdzenia nic tózna wydntku zotwlerdzac i Administracja nie 
bedzie ich honorowac. « 

10) Inwentarz: 

a) Zakup przeduiotow stalej wnrtosei odbywa sie na tych samych 
zasndach co inne wydatki 1 obviazaja budzet Cartrum wzgl. 
dzialow. Przedmioty ulegaja ponadto inwentaryzacji. Dlatego 
prosze potwierdzajac odbior podac Nr. pozycji inwentarza 
dzialu i wpisac przedmiot do inwentarza. Ewidencje prowadzi 
centralnie rowniez MID. 

b) Inwentarz wypożyczony prosze spisywac oddzielnie. 

o) W kazdym pokoju prosze wywiesic spis inwentarza z podzialem na: 
inwentarz Centrim 

^ pozyczony i skad. 
z doklodnym opisem przedmiotu, Nr.fabrycznych itp. W razie 
przenoszenia przedmiotu — prosze tego unikac — prosze poczy— 
, nic odpowiednia adnotacje w spisie przedmiotow w pokojach. 

d) Zakupione ksiazki prosze ewidencjonować i Nr.ewidencji poda- 
wao na rachunkach. Wartosciowe materialy kancelaryjne prosse 
rowniez owldenejonowno. 

a) Za stan inwentarza odpowiada Kierownik dzialu, prowadzacy 
zaraze sucnrycznie spis inwentorza dzialu osobno, Przeknza- 
nie inwentarza n^stepoy nastepuje protokalsrnie ^ odpis pro- 
"okulu przesylac prosze Aduinistracji Centrum, 

i Zniszczenia lub zaginiecia przedmiotow prosze zglaszac do 
Administracji Cuntruu Informeji notyehriost po zauwnzenin. 
Inwentaryzacja: 

Na dZziCN.arorooc.o.roo.rs prosza Spisnc inwentarz posiadany w 
dzialnch; wzor zalaczar i po podpisaniu nadeslac Administra 
cji Centrum. W spisic prosze wskazac: opis, nurery fabr barki, 
Gbechy stan tak, aby latwo mozna ustalić o Jaki przedmiot 
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chodzi i rozpoznac go w pokojacks W spisach prosze wykazos osob- 
no: przedriioty bedace wlasnoscia Centrum, pozyczone, ksiazki i 
materioly koncetaryjne ( tylko trwalego uzytku)» 
11) W zwiazku z wydanyci przepisari prosze likwidowae wydatki 
w miesigeu ich poczynicnia i w zodnyr. wypscku nia przenosie na 
drugi miasiac., Zobowiazania okrusowe prosze honorowac w :iGsis- 
cach biezacych. 
12) Poniewaz Adxinistracjn Centrum wobec nowaj instrukcji co- 
dzieńnuie zaryka ksiazki — Kasa czynna jest tylko do godz.135s 
Popoluduiu wyplat sie nia uskutacznia. W pilnych niecierpiacych 
E wypadkrch wyplaty uskuteczniac sic bedzie od godz.16 do 
13) Niniejsza instrukcja wchodzi i 
pp.Kicrownikor dziolow i prosze sie sc 
14) _ Przestrzeganie pokrycia budzetowa 
a 


a Y chwila jej doreczenig 
isle do niaj Stosowace 

BO obowiazuje jednak od 

y dysponują. 
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